URZĄD MIASTA W BRZEGU 

ul. Robotnicza 12

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Podinspektora w Biurze Budżetu i Księgowości

1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, 

2) wykształcenie wyższe: ekonomiczne lub administracyjne,
3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne  przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomość zasad rachunkowości i księgowości,
7) podstawowa znajomość przepisów z zakresu ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych,

8) biegła znajomość obsługi komputera ( Windows XP, pakiet Microsoft Office, Internet Explorer oraz programów finansowo-księgowych),

9) umiejętność analitycznego myślenia,

10) umiejętność samodzielnego rozwiązywania problemów,

11) odporność na sytuacje stresowe,

12) odpowiedzialność za powierzone zadania,

13) umiejętność pracy w zespole

14) staranność,

15) systematyczność,

16) operatywność.
2. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji księgowej dochodów realizowanych przez Urząd Miasta z tytułu zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego, zasiłków rodzinnych, specjalistycznych usług opiekuńczych oraz udostępnienia danych osobowych,

2) miesięczne uzgadnianie kont syntetycznych z kontami analitycznymi dłużników alimentacyjnych,

3) bieżąca dekretacja i księgowanie dowodów księgowych w zakresie dochodów budżetowych realizowanych przez Urząd Miasta jak również dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych jednostek samorządu terytorialnego,
4) sporządzanie sprawozdawczości w zakresie objętym powierzonymi obowiązkami tj. Rb-27S, RB-N, Rb-27ZZ oraz sprawozdanie z zakresu pomocy publicznej,

5) wystawianie kwitów kasowych,

6) sporządzanie przelewów, rejestracja oraz przedkładanie ich do realizacji,

7) bieżące odprowadzanie środków finansowych na konto Urzędu Wojewódzkiego z tytułu zaliczki alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego, zasiłków rodzinnych, specjalistycznych usług opiekuńczych oraz udostępnienia danych osobowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej,

9) współpraca z pracownikami Biura Spraw Społecznych i Zdrowia w Urzędzie Miasta oraz z zewnętrznymi jednostkami i instytucjami,

10) przekazywanie akt do archiwum z zakresu objętego obowiązkami,

11) zastępstwo innych pracowników w Biurze Budżetu i Księgowości.
3. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny oraz CV zawierające oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. Nr 101 poz. 926 z późn. zm.)

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo (np. dowodu osobistego)- poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem
4) kserokopie zaświadczeń o odbytych stażach, świadectw pracy ( jeśli takie posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem, lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy

5) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

6) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni  praw publicznych oraz, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia 
           17 stycznia 2011 roku do godz. 1515
pod adresem:          Urząd Miasta

                               ul. Robotnicza 12

                               49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Podinspektora w Biurze Budżetu i Księgowości”.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymagania formalne będą powiadomieni pisemnie o terminie i miejscu rozpoczęcia II etapu konkursu. 

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek B pok. 313) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu  (77) 416-99-61  lub (77) 416-07-24

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg.
                                                                      Burmistrz Miasta
                                                                (-) Wojciech Huczyński

